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1. A szervezeti és m(kodési szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat célja, az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozésa. A
nevelési, pedagogiai programban rogzitett cél és feladatrendszer hatékony
megvalositasdhoz az intézmény milkodésének, belsd rendjének kialakitasa, a
bels6é és kiilsé kapcsolatok szabalyozdsa és azoknak a rendelkezéseknek a
megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben ¢€s tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd
szabdalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

Az Intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait,
rendeletben €s mas jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével a jelen
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat jogszabalyi alapjaul szolgald torvények és
rendeletek

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — allamhaztartasi torvény végrehajtasa
56/2011. (XI1.31.) NGM rendelet — szakfeladat rend

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet — beszdmolasi és konyvvezetési sajatossagok
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet — Nkt. végrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet — miitkodésrdl és névhasznalatrol

363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet — Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (+
77/2025. modositas)

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet — SNI iranyelvek

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet — pedagogus-tovabbképzes

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j ¢életpalyaja

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet — pedagdgus elémeneteli rendszer
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl (Gyvt.)



2011. évi CXII. torvény az informéacids dnrendelkezési jogrol (adatvédelem,
GDPR)

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet — bels6 kontrollrendszer, belso ellendrzés
335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet — iratkezelés

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl és levéltarakrol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet — orvosi alkalmassagi vizsgalatok

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet — kozétkeztetés

36/2016. (XI1.8.) EMMI rendelet — kozétkeztetés modositasa

44/2007. (X11.29.) OKM rendelet — katasztrofavédelem agazati feladatai
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet — katasztrofavédelem egyes szabdalyai

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

1.3. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat személyi, tertleti, id6beni hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
Az 6vodaba jaro gyermekekre, illetve kozosségeikre,

o a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

e anevelotestiiletre,

e azigazgatoéra,

¢ aneveldmunkat segitékre, és egyéb munkakorben dolgozokra,
e az dvodanak szolgaltatast nytjtokra,

e az dvoda szolgaltatiasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

e az Ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo6 intézményi teriiletre,

e az dvoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében
zajlé program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

e az ovoda képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére.

Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed

o a fenntarto képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartési iddre,



e az ovodai nevelés idejében és keretében zajl6 kiilon programok, események
idd6tartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idétartamara.
e iddtartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idétartamara.

1.4. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A Kiskuckd Ovoda szervezeti és mitkodési szabalyzatanak torzsdokumentumat,
jogszabalyban eldirt kotelez0 mellékleteivel egyiitt a kozalkalmazotti tandcs
elézetesen véleményezte, majd az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a
neveldtestiilet azt elfogadta. Az elfogadas sordn a jogszabalyban meghatarozottak
szerint a sziiléi szervezet egyetértési/véleményezési jogat gyakorolta.

Az Intézmény szervezeti €s mukodeési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az
intézmeény fenntartdinak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.
Hatalybalépesével az ezt megeldz0 szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalyat
veszti. Az SZMSZ moédositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor kertil sor, ha azt
jogszabaly irja eld, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott
jogszabalyokban, vagy az 6voda miikodési rendjében valtozas all be, tovabba, ha
a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szervezeti és miitkodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara
érvenyes.

2. Az intézmény adatai

Intézmeény neve:

Kiskucké Napkozi Otthonos Ovoda

Az intézmény cime:

2856 Székszend, Dozsa Gyorgy u. 16.

Az intézmény OM azonositdja:

202713

Torzsszam:

817297

Az intézmény fenntartoja:

Székszend Kozség Onkormanyzata
2856 Szakszend, Szaki u. 91.

Az intézmény felligyeleti szerve €s
cime:

Székszend Kozség Onkormanyzata
2856 Szakszend, Dozsa Gyorgy u. 16.

Az alapito szerv neve ¢és cime:

Szakszend Kozség Onkormanyzata
2856 Szakszend, Szaki u. 91.

Az alapités éve:

1983

Az alapito okirat utolsé modositas
kelte:

2024.01.01.

szama: 112/2023.(XI1.13.) sz.
Onkorméanyzati Hatarozataval fogadta
el

Igazgato:

Fodorné Pintér Veronika

Szamlaszam:

63200030 — 11065780




Telefonszam: 34/952-233
E-mail cim: ovoda@szakszend.hu

3. Ellatando alaptevékenységek
3.1. Az ellatando tevékenységek leirasa az alapitd okirat szerint:

Az 6voda funkcidja 6vo-védo, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd funkcid.

Az 6voda 3 éves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol szo6lo torvényben meghatarozottak szerint a gyermek napkozbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat is. Az dvodéba felvehetd az a gyermek is, aki
a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, ha
minden haroméves ¢€s anndl idOsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelyben az 3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd
napjatdl napi 4 orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: 6voda

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa

851020 Ovodai Nevelés

A fenntarté az évodai csoportok szamat: 2 csoportban hatarozta meg

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 60 {6

3.2. Az intézmény az alabbi allami feladatkéent ellatando tevékenységeket vegzi:

Szakfeladat szama Megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai


mailto:ovoda@szakszend.hu

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés

4. Gazdalkodassal osszefluggd jogositvanyok

Az intézmény jogi személy, amely vagyondval és koltségvetésével részben
onalloan gazdalkodik 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel.

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki képviseli az intézményt €és az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatoi jogot gyakorolja.

Részben 6nalldan gazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos tovabbi szabalyok:

4.1. Az intézmény kiilon megallapodasban rogzitett pénziigyi-gazdalkodasi
feladatainak ellatasara koteles onalloan gazdalkodo koltségveteési szerv

4.2. Az onalloan, illetve a részben ondlloan gazdalkodo koltségvetési szerv
kozottt munkamegosztas €s a felelosségvallalas rendjét az Egylittmikodési
megallapodas tartalmazza.

4.3. Az intézmény elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga teljes jogkort.

4.4. Az intézmény koltségvetése jol elkiilonithetd mdédon beépiil az 4.1. pontban
meghatarozott onalléan gazdalkod6 szerv koltségvetésebe, majd az oOnalldan
gazdalkodd szerv koltségvetése a fenntartd oOnkormdnyzat koltségvetési
rendeletében keriil meghatarozasra.

4.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgaldo az onalléan gazdalkodd szerv
szamlaszdmaval kapcsolatos adatok a 2. pontban olvashat6

A feladatellatast szolgalé vagyon: A feladatok ellatdsdhoz az 6vodéanak
rendelkezésére all a székhelyen 1€vo ingatlan, a rajta talalhato dvodai épiilettel. A
feladatok ellatdsahoz rendelkezésre 4allnak az O&voddban leltdr szerint
nyilvantartott targyi eszkozok.

5. Az intézmeény igazgatojanak kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét, Szakszend Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg a mindenkor érvényben 1€v0 torvények, jogszabalyok alapjan.



Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelolése a
mindenkor érvényben 1év6 torvények, jogszabalyok alapjan:

e kozalkalmazotti jogviszony

e munkaviszony
Az intézmény képviseletére jogosultak:

¢ a mindenkori kinevezett igazgatod,

o illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési

rend az iranyado.

6. Az intézmeny mikddési alapdokumentumai

A torvenyes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az alapito okirat
e Az 6voda pedagogial programja
Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

e Tovabbkeépzési program, beiskolazasi terv

e Jelen SZMSZ és mellékletei

o Kozalkalmazotti szabalyzat, vagy Kollektiv szerzodés

e _Az oOvoda a gyermekek nyilvantartdsara, a jelenlétek, mulasztasok,
valamint a pedagogiai munkat tdmogatd adminisztracid vezetésére az
allamilag biztositott oviKRETA rendszert hasznalja. A rendszer

hasznélatara kotelezett minden Ovodapedagogus ¢€s az intézmény
adminisztrativ feladatait ellaté dolgozé.”

6.1. Az alapit¢ okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodesét.

6.2. Az dvoda pedagdgiai programja, mely tartalmazza:
a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet 1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodesének segitését,
¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,



e) a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmikodésének formait,
f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
g) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

h) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

6.3. Az évoda éves pedagdgiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a
felel6sok

megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet az igazgatd késziti el. A neveldtestiilet
vélemeényezi,

megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja
el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindul6 helyzetképet
» apedagodgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
» nevelési év rendje,
» anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati
» tanév rendje,
— nevelési év, tanév kezdo €s befejezd iddpontja,
— nyari zarva tartas idépontja,
— dvodai sziinetek idépontja,
szakmai programok,
nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznéalasa idépontja
megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontja
kapcsolattartasi formak, programok,
feladatelosztas a neveldtestiiletben.
Neveldtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat,
Fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét
Gazdalkodast, fejlesztést
» Az ellendrzo, értékelo tevékenységek tlitemezését

YV VVYVYY
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7. A koltségvetesi szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mikodési
rendszere

A szervet az igazgato iranyitja, 6 legfelsébb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato:

e az ala- ¢s folérendeltség,
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo: vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony
van.

Szerkezeti struktira abraja

................................................ PV Aot 1 [ YOOI
Szakszend Kozség Ovodapedagdgusok Fejlesztd pedagdeus
Onkorméanyzata Logopédus
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Egvéb kisegitod Pedagdgiai munkat segitok

alkalmazottak (asszisztens ,dajka)

[gazgato

Ovodapedagogusok

Pedagogiai asszisztens

Dajkak

Konyhai kisegitd

Engedélyezett allashelyek szama: 8 6

7.1. Az igazgato és feladatkore

Az 6voda €lén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 1gazgato felelOs az intézmény szakszerl €s torvényes milkodeséeért.

Az igazgatd jogkorét, feleldsségét feladatait a Koznevelési térvény, az 6voda

belso szabdlyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az igazgato felelds

e az intézmény szakszerl €s torvényes milkodeéséért,

e atakar¢kos gazdalkodasért,

e az Ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

e atervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéseert

e az ovoda gazdasagi eseményeiért,

e apedagogiai munkaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogusi kozéptavl tovabbkeépzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagogusok tovabbképzeésének megszervezéseéert,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési, rendszerének mitkodeéséért.
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e tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok
ellatasaért

e szabadsagolasi terv elkészitéséért

e nyilvantartasok vezetéséért

e csoportok adminisztracios munkajanak idonkénti ellendrzéséért

e technikai dolgozdk iranyitasaért

Az igazgat6 feladata

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveldtestiileti - alkalmazotti kzosség értekezleteinek megtartasa,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezese €s ellenorzése,

o kozremiikodeés az alapvetd dokumentumok: nevelési program, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program
elkészitésében, a programok szerinti tevékenységek megszervezésben,
ellendrzéseében, 6vodapedagogusok onértekeléseben, mindsitd eljarasdban

e aneveldmunka iranyitasa €s ellendrzése,

e anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn az intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e cgylittmikddés a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezettel, a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadvanyozasi jogkor
gyakorlésa,

e azintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben val6 dontés,
amelyet, jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat)
nem utal mas hataskorbe,

e a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezetts€ég betartdsa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdésekben,

e az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti
vagy allandé megbizast adhat,

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott
feladatok ellatasa,

o ¢sszerll, takarékos gazdalkodas megszervezése,

e a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasa,

e a szildi munkak6zosség miikodésének segitése

e pedagogus etika normdinak betartasa
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Az igazgatd megbizatdsa az dvoda alapitdé okiratdban megfogalmazott mddon
torténik
Az igazgat6 feladataibol, hataskorébol atruhazza

e azigazgatd helyettesre vagy 6vodapedagogusra

» aneveldmunka ellenérzésének az éves ellendrzési tervben
meghatarozott részét,

> az egyeztetési kotelezettséget a technikai munkatarsak
foglalkoztatasara, az ¢let-, és munkakoriillményeikre vonatkozd
kérdések tekintetében.

» anemzeti és 0vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd dontések veégrehajtasanak ellendrzését az éves
ellendrzési tervben meghatarozottak szerint

» atlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és
ellendrzését

e a gazdasagi vezetore:
» gazdasagi feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetd beosztast betoltok részére

A vagyonnyilatkozat tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban
all6 minden személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatdjara
7.2. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében alairasra az intézmény igazgatoja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
esemeényre vonatkozd ligyiratokat az altalanos igazgatd helyettes irja ala. A
gazdasagi €s pénziigyi vonatkozasu tligyiratokat az intézmény ¢és a gazdalkodasi
feladatokat ellato koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi megallapodas
alapjan irja ala.

Az 1gazgatd aldirdsi jogkore az igazgatdsa ald tartozd Ovoda szakmai
tevékenységére vonatkozoé jelentések, tdjékoztatok aldirdsara, a sajat hataskorben
tett intézkedésekre, taniigyigazgatdsi, munkaltatoi és gazdasagi ligyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasdval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratokban az alairas érvényességéhez az Intézmény és a gazdalkodasi feladatokat
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ellatd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi megallapodéas alapjan a
fenntart6 jovahagyasa is sziikséges.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében a pénzintézethez bejelentettek koziil két
személy egyiittes aldirdsa sziikséges.

7.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben 4truhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzéasardl sz616 nyilatkozat hianyaban, amennyiben az igy
elintézese azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a szemely jogosult,
akit erre a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései
az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos ligyekben,

e telepiilési onkormanyzattal valo tigyintézés soran,

o intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
onkormanyzattal, az intézmény fenntartasdban és muikodtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
a vezetd, vagy annak megbizottja adhat.

7.4. Az igazgatd helyettesitési rendje

Az igazgatd tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasat az altalanos
igazgatd

helyettes, hidnyaban a megbizott pedagogus latja el. Kivételt képeznek ez aldl
azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az
1gazgatod kizardlagos hataskorébe tartoznak.
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A megbizott intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megdvasaval

Osszefliggd azonnali

dontést 1génylo tigyekre terjed ki.

8. Az 6voda dolgozoi
Az 6voda dolgozoit a kozalkalmazotti torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre a fenntarto altal engedé€lyezett 1étszamban az igazgato alkalmazza.
Az 6voda dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az Munkakorokben | Teljes vagy Hianyzas esetén

intézményben foglalkoztathato | részmunkakor: | helyettesitheto:

foglalkoztatott létszam:

kozalkalmazotti

létszam: 8 16

[gazgato 1 6 Teljes munkakor | Legmagasabb
végzettségli
ovodapedagogus

Ovodapedagogus | 3 £6 Teljes munkakér | Ovodapedagogus

Dajka 316 Teljes munkakor | Dajka

Konyhai kisegité | 1 {6 Teljes munkakor | Dajka

8.1. A nevelGtestilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdort betoltd
alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Feladatait az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrdl 56-57 §, a 2011. évi
CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl 70 §, és a kapcsolddd jogszabalyok
szerint latja el.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és mitkddési szabalyzat és mdodositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e tovabbkeépzési program elfogadasa,
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e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e a hdazirend elfogadasa,

¢ azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény tartalménak kialakitasa,

e a nevelési tandcsadd vagy a szakértdi ¢€s rehabilitacios bizottsag
megkeresésére a hatodik €letévét betoltott gyermek Gjabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges engedély megadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e igazgatd helyettes megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott,
e pedagodgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkakdzosseg-vezetdi megbizasrol.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikddését érintd barmely, azonnal
meg nem valaszolhato kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az
intézmeény igazgatoja koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt
irasbeli valaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl az intézmény igazgatod
helyettese gondoskodik.

A nevelotestiilet értekezleter:

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes ertekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az évoda igazgatdja hivja 6ssze.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitod értekezlet
e (szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
az 0voda igazgatoja sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozasi 1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja
ald.)

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait, jogszabalyokban meghatarozott

kivételekkel nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott irat anyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati
formaban.

A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, igy az informacidéaramlas
biztositott.

8.2. A kozalkalmazotti kozosség Tagjai:

Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda nevelOtestiilete ¢és az oOvodanal
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4all6 dolgozdok
alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
ovodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban
a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a
Nemzeti koznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Jogkore

A kozalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢€s modositasaval, az
intézmeény igazgatdja megbizasaval €s a megbizas visszavonasaval Osszefliggd
dontésekben, amelyet kozalkalmazotti értekezleten gyakorol.
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Ko6zalkalmazotti kzosséggel vald kapcsolattartas

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor és zarasakor az intézmény vezetdje
tdjékoztatdst ad a kozalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak
ellatasarol és miikodésérol, a kovetkezd évi fobb feladatokrol, valamint az
onértékelési program évi feladatainak végrehajtasarol.

Ossze kell hivni a kézalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo
fenntartéi dontések meghozatala eldtt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjelolésével kezdeményezi.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte
sziikséges. A kozalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen
modon alakitja ki véleményét.

A panaszeljardssal kapcsolatos szabalyzatot a Panaszkezelési szabalyzat
tartalmazza.

8.3. Onértékelést Tdmogatd Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat és ellendrzését
veégz0 pedagogusok az igazgat6 altal kijelolt, a feladat ellatasdhoz sziikséges jog
és felelésségi korrel felruhdzott csoportja. Az Onértékelési Tamogatd
Munkacsoport feladatait a csoportvezetd koordinalja, az igazgatod ellendrzése
mellett. Feladataikat az Onértékelési Program és az Onértékelési éves munkaterv
tartalmazza.

8.4.Sz0l6i kozdsség

A koznevelési torvény alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére s
kotelessegiik teljesitése érdekében, az intézmény muikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezesi, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az oOvodai csoportok sziildi szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil61 szervezet mikodik,
¢likon az elndkkel és az 6t segitd aktivakkal. A csoportokban miikodd sziil6i
szervezetek tagjai alkotjak az intézmény Sziil61i Munkak6zosségét /tovabbiakban
SZMK/. Az &vodavezetd a tanév elején Osszehivja az SZMK tagokat, ahol
megvalasztjdk képviseldjiket, az elnokoét. Az SZMK elndke kozvetlen
kapcsolatot tart az 6voda igazgatojaval.
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Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettes (megbizott pedagdgus)
tartja a kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a
valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.

Az 6vodai SZMK vagy az dvodai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az dvoda igazgatoja az 6vodai SZMK-t nevelési évenként két alkalommal, illetve
sziikség szerint hivja Ossze, és ezen tdjékoztatast ad az ovoda feladatairdl,
tevékenységérol, gazdalkodasarol.

A nevelotestiileti értekezleteken a sziiloi szervezet elnoke részt vehet.

A sziil61 szervezet részére biztositott jogok

e dont sajat mitkodeési rendjerdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol

e tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben

e javaslatot tehet az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének
kialakitasaval kapcsolatban

e dont az intézmény igazgatdjaval egyetértésben az dvoda jotékonysagi
rendezvényeinek (6vodai bal) bevételének felhasznalasarol

A sziil61 szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

e a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadasa
elott

e az SZMSZ azon pontjai esetében, amelyek a sziiloket érintik

e sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

o a fenntarto koteles kikérni a sziil6i szervezet véleményét az intézmény
megsziintetése, atszervezése, nevének megvaltoztatisa, igazgatd
megbizasa, a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontés esetén

o aszildkkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben

e a szililoket anyagilag érintd tigyekben

Intézményiinkben a sziilékkel valo kapcsolattartas formai:
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e Fogado ora

e Sziildi értekezlet évente 3 alkalommal

e Nyilt napok

e Nyilvanos iinnepélyek, jeles napok (az egyes 6vodai hagyomanyok
alapjan)

o Koz0sségi csoport oldala

e (Csaladlatogatas (igény szerint, eldzetes megbeszElés alapjan)

e A faliijsagra kifliggesztett informécidkon keresztiil

o Kozdsen szervezett kirdndulasok

e Munkadé¢lutanok

o Gyermektiikor a gyermek fejlédésérdl (fél évente egy alkalommal)

A sziildk sajat €s gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetlentil vagy valasztott képviseldik, Gitjan az 6voda igazgatdjahoz, az
adott tigyben érintett gyermek 6vodapedagogusahoz, vagy a sziiléi szervezethez
fordulhatnak.

A panaszeljardssal kapcsolatos szabalyzatot a mellékletben taldlhato
Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

8.5. Gyermekek kozdssége
A gyermekek jogait €s kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.

8.6. A konyha szervezeti egysége
Az intézmény melegitd, talalokonyhat iizemel.

Altalanos feladatai:
- az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok,

- konyhai dolgoz6 munkdjanak megszervezése, Osszehangoldsa, szakmai
iranyitasa €és annak ellendrzése;

- a konyhai hulladek elszallitdsanak megszervezése

- az intézményvezetdvel folyamatos munkakapcsolatban all és beszamol az altala
vezetett egység mitkodésérol

- szigoruan ligyel arra, hogy a bevezetett HCCP, HACCP rendszer eldirasait, a
munka- €s tlizvédelmi utasitdsokat a dolgozo maradéktalanul betartsa;

- nyilvantartja az egészségiigyi kiskonyv érvényességi idejét, intézkedik annak
folyamatos érvényesitésérdl;
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- ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyl eldirasok
betartasat, a védoruha viselését, az ételmintdk eldirds szerinti megdrzését, a
tobbfazisii mosogatas tevékenységeit;

9. A mUkodeés rendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyari zarva tartasarol februdr 15-ig értesitést kapnak a sziilok.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartésa,
valamint a nagytakaritas.

Csoportosszevonast alkalmazunk nyari i1ddszakban, valamint az iskolai Oszi,
tavaszi sziinetek ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszdm olyan mértékben
csokken, hogy azt sziikségesseé teszi. Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyerekek
fogadasanak a rendje abban az esetben is, ha a nemzeti linnepek, illetve mas ok
miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl-pentekig) munkarenddel iizemel.

Az dvoda nyitva tartasa

Kiskucko Ovoda 6.30-16.30

A nyitva tartasi id6 pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben a sziil6i
igényeknek megfelelden, keriil meghatarozasra.

A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény igazgatdja a fenntartdo felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi 1d6 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi 1d6tél vald eltérést az igazgato
engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja, este a dajka zarja.

Amig a gyermek az intézményben tartdozkodik, a bejarati ajtokat kulcsra zarni
szigoruan tilos. Az 6voda kapujat kulccsal illetve tol6zarral azonban be kell zarni,
hogy a gyermekek az utcéra ne jussanak ki. /Nydri id6szakban az allagmegovas
érdekében csak egy bejaratot tartunk nyitva/

A hivatalos tigyek intézése az igazgatdi irodaban torténik.
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Nevelésnélkiili munkanapok:

Idépontjat ¢és felhasznalasdt az ¢éves munkaterv tartalmazza, melynek
elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, az 6vodai sziild1 szervezet, kozosség
véleményét.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:

e ajogszabalyi kotelezettseget,
e az ovodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.

A neveles nélkiili munkanapok id6pontjaré6l minimum 7 nappal korabban
értesitjiik:

e ateljes sziil6i kort €s

e fenntartot

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzeést, alkalmazotti
értekezletet, csapatépitd tevékenységet tartunk.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

9.1. A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodas rendje
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Kivételt képeznek a fakultativ foglalkozasok: logopédia, hittan stb.

A reggeli gyiilekezés 6.30-7.30 ig, a délutani 15.10-16.30 ig torténik.

Az dvodai nevelés a teljes ovodai €letet magaba foglald foglalkozasok keretében
folyik, ezért legkésébb 8.30 6raig varjuk a gyermekeket.

9.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartdzkodas rendje

9.2.1. Ovodapedagdgusok

Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen, a
teljes 6vodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyeéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
6vodapedagdgus szamara.
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A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A
pedagogusnak a munkabdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon reggel 8.00 6raig
jelezni kell az igazgatdnak.

Munkaid6 beosztas:

A munkaidd beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet az igazgato késziti el,
az intézmény zavartalan mitkodésének érdekeit figyelembe véve.

9.2.2. A nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens

Az oktaté-nevel6 munkat segitdé alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg, és a munkakori leirasban
szabalyozza. Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen
felettestiket, az igazgatot.

9.3. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €és benntartozkodas
rendjét mindazon szemeélyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szadmara
nyitottsagot feltételez, az intézményben valo benntartozkodis azonban nem
zavarhatja a neveld, és gondozoi munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

e A fenntart6 képviselOit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket eloszor az
igazgat6 fogadja.

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személyek az dvodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen
tiigyben jelentek meg az intézményben.

e Az d6vodai dolgozo a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatonak/helyettesének jelenti be.

e Az O6vodai csoportok latogatasdt mas személyek részére kivételes és
indokolt esetben az igazgaté engedélyezi.
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o Az ételszallitds a konyhahoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas
szerinti idében torténik. A konyhdban csak az oda beosztott alkalmazott
tartozkodhat.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az
igazgato allapitja meg.

e A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
(nyilt nap,
tinnepélyek, sziild1 értekezlet, munkadélutan, stb.)

o A fakultativ foglalkozasok befejezését kovetden a kiilsé résztvevoknek el
kell hagyniuk az épiiletet.

9.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény teljes teriiletén, az é€piiletben és az udvaron tartdzkodé minden
személy koteles:

e a kozossegi tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az Ovoda rendjét €s tisztasdgat megOrizni,

e az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e a munka ¢€s egészségveédelmi szabalyokat betartani.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi iddben,
rendeltetésszerlien akkor €s oly moédon hasznélhatjak, hogy az ne zavarja a neveld
tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatinak az ellatdsat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi 1idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.
A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az oOvodaépiilet nyitdsat €és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban
részletezett szabalyok szerint. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az
alabbiakat:

o A kozlekedési utak szabadon hagyésat
o Az elektromos berendezések (magnd, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat
e Az ablakok zart allapotat
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A tlizoltokésziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat,
megkozelithetdségét
Az épiilet riasztasanak végrehajtasa

Az oOvoda berendezéseit, hordozhaté informatikai eszkdzeit nem lehet az
¢épiiletekbdl kivinni.

A foglalkoztatd szoba hasznalati rendjét az intézményvezetd allitja Ossze, és
hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

a foglalkoztatd szoba tipusa, neve,

a foglalkozas felelosének neve €s beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
a berendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

Az eszkozok, berendezések hibajat a csoportszoba feleldse koteles a
karbantartofiizetbe bejegyezni, illetve az igazgatonak jelezni. Az igazgato jelzi a
karbantartonak a hibat. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba
megjelolésével. Az 0jboli hasznalatbavételrol a karbantartd ad tajékoztatast. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell téritenie.

9.5. Egyéb, a m(ikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az oOvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészseéges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel,
a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg
0ssze.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, lizletszerzOk, vagy mas személyek
az oOvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
(Kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv fénykép, illetve jatékvasar
esetén.)

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotddod szervezet nem mitkodhet, tovabb4 az alatt az id6 alatt, amig
az ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kot6do
szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli  tevékenység nem
folytathato.
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e Az intézményben készilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi
portalokon vald megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval lehetséges.

e Az dvoda egész teriiletén dohdnyozni tilos.

e A gyermekek étkeztetését mindenkor a fenntartéval szerzddésben allod
szolgaltato latja el.

10. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A mindenkori lehetdségek, és a sziilok igénye alapjan kiilonb6zd fakultativ
foglalkozasokat  biztositunk, amelyeket  kiils6 szakemberek  ¢és
ovodapedagogusaink tartanak. Az adott nevelési évben kinalkozé lehetdségekrol
az elso sziildi értekezleten kapjdk meg a sziilok a tdjékoztatast.

Téritésmentes szolgaltatasok:

e Sajatos nevelési igényli  gyermekek  felzarkdztatd
foglalkozasai a mindenkori Szakértdi Bizottsag javaslata
alapjan.

e Logopediai fejlesztés logopédiai szakvelemény alapjan, veégzi:
oroszlanyi Szakszolgalat logopédusa heti egy, illetve heti két
alkalommal, a fejlesztésre szoruldo gyermekek Iétszamatol
fliggden

o Hittan-heti egy alkalom igény szerint, (Romai katolikus,
evangélikus, és Reformatus hittan oktatasra van lehet0ség),

e Bozsik torna

11. Intézmény kapcsolatai
11.1. A kUlsé kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
igazgato képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet 1s
kapcsolatot tart a kiilonb6z0 tarsintézményekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormdnyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtando pedagogiai, szakmai ellendrzések sordn az intézmény igazgatoja €s
pedagbdgusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és
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értékelését, az igazgatd munkdjanak ellendrzését €s értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értekelését.

Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata

e kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
e A kapcsolattartas formai, irdsos €s szobeli beszamolok, hivatalos
ligyintéz¢s, informaciok nyujtasa.

Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az ¢éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerint latogatasok,
hospitalasok, kozos rendezvények.

Pedagogiai Szakszolgalat, SNI gyermekek fejlesztését végzd szakemberek €s
ovoda kapcsolata

e kapcsolattartasért az igazgato, a felelds.

e Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyek a
kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait.

e Az egyiittmiikddés formai ezen kiviil: szakmai eldadasok, megbeszélések,
iskolaérettségi, dislexia prevencios sziirések megszervezése.

o fejlesztési javaslatok kérése

o logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

e (Ovodai fejlesztopedagdgus munkaja a Pedagogiai Szakszolgalat
utmutatasa szerint

e folyamatos kapcsolat a szakértdi bizottsagokkal

e folyamatos szakmai kapcsolattartas a SNI gyermekeket fejleszto
szakemberek és az érintett 6vodapedagdgusok kozott

Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

e Az ovoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti  szolgélattal, amelyr6l az igazgatonak rendszeresen
beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgatd gyakorolja.

e A kapcsolatot az igazgaté tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az oOvodapedagoégusok jelzéseit kovetéen a gyermekek
hianyzéasainak jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken, tanacskozasokon. Szervezi
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a kapcsolatfelvételt a raszoruld gyerekek (sziileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

Mivelddési Haz, Konyvtar, Filmszinhéz, Bébszinhaz,, MAV Személyszallitési
Zrt.”¢és az 6voda kapcsolata

e nevelési évenként alkalom szerinti latogatasok.
e Feladatuk a gyermekprogramok szervezése, 6vodai iinnepélyek rendezése.

Gyermekorvos, védond, ANTSZ, egészségiigyi szolgaltato és az 6voda
kapcsolata

e nevelési évenként rendszeres sziirévizsgalatok,
e a kapcsolattartas az igazgat6 feladata,

Egyhézak és 6voda kapcsolata

¢ a hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
o Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont:

e apedagbdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételéért az igazgato a felelOs.
Megszervezi a pedagogiai szakmai szolgaltatasok, a pedagogus
tovabbképzes, a pedagogiai értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatasok
sziikség szerinti igénybevételét.

Egyéb szervezetekkel (példaul renddrség, tlizoltosag)

e a kapcsolattartas az igazgato feladata.

e A kapcsolattartas formai: intézményi rendezvények latogatasa,
gyermekprogramok szervezése.

e Iddsek napkozijevel vald kapcesolat

Kistérségi 6vodakkal
e azigazgatd tartja a kapcsolatot.

o Feladata a k6zos értekezletek, tanacskozdsok megszervezése, modszertani
bemutatok és gyakorlatok tartasa.

12. Ovodai jelentkezés és felvétel folyamatanak szabélyozasa
e A szervezett jelentkezés idOpontjat a fenntartd hatarozza meg.
e Az ¢rdeklddok hirdetmény Utjan tajékozddhatnak a  jelentkezés
id6pontjarol €s a feltételekrol.
o Jelentkezni a  kitoltott  jelentkezési lap  leadasaval, gyermek
személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiéllitott személyi
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azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvannyal, tovabba a sziilé
személyi azonosito és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyaval.

e Az igazgatd atveszi a jelentkezési lapot és beirja a gyermek adatait a
felvételi eldjegyzeési naploba, ovikrétaba.

o A felvételrdl az igazgat6 dont. Tuljelentkezés esetén az intézményi felvételi
bizottsag dont a felvételi szempontsor alapjan.

e Az intézményben elutasitottak elhelyezésérdl a fenntartd altal 6sszehivott
felvételi bizottsag dont, amelyrdl jegyzokonyv késziil.

o A felvétel tényérdl irdsos értesités, az elutasitasrol €s az atiranyitasrol
hatarozat forméjaban tajékoztatjuk a jelentkezoket.

o Az értesitést és a hatdrozatot az igazgatd altal kijel6lt id6ben személyesen
lehet 4tvenni, melynek tényét alairassal kell igazolni. Amennyiben az adott
1d6pontig nem torténik meg az atvétel, a sziil6t a kdvetkezd 3 munkanapon
beliil tértivevényes levélben kell kiértesiteni.

e A gyermekek csoportba vald besorolasardl az igazgatd dont a sziildk és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

e Az (jonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa a nevelési €v elsd napjaval
/szeptember 01./ torténik.

e Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy a haroméves és anndl 1désebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

e Sajatos nevelési igényli gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan
torténik.

o Felvételre a nevelési év folyaméan barmikor sor kertilhet, amennyiben az
adott intézményben van szabad féréhely.

Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki

e Adott év augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betoltotte

e Halmozottan hatranyos helyzetli

e Bolcsddébe jaro gyermek, /dolgozé sziilok gyermeke/

e Testvérgyermek,

e Tobbgyermekes csalad gyermeke,

e Egyediilallo sziild gyermeke,

e Amennyiben a féréhely engedi az a harom évesnél fiatalabb gyermek is
felveheto, aki az 6vodaba jaras megkezdését kdvetd 6 honapon beliil
betolti 3. életévét,

o A korzethataron kiviil lak6 gyermekek csak abban az esetben vehetdk fel,
ha a jelentkezOk szdma nem haladja meg a féréhelyek szamat.

Felmentés a rendszeres 6vodéba jaras alol
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A jegyz0 a sziilé kérelmére és az igazgatd, valamint a védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik €letév betoltéséig felmentést
adhat a kotelezé 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
kortilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

Az dvodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

e a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan,

e ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd
kimaradasara,

e az Ovodaba jarasi kotelezettsegét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a
tankoteles kort.

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, igazoldsara vonatkozo
rendelkezések

e A gyermekek tavolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni.

e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni,
tajekoztatnia kell az 6vodapedagogust.

o Az egészséges gyermek 2 hétnél hosszabb hidnyzisat az igazgatd
engedélyezheti.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan,
lehetdleg 8.30 o6raig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az dvodapedagogussal
egyeztetni kell.

e Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6
1smét Ovodaba.

e Ha a tdvolmaradast nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan, melynek
kovetkezményeit az 6vodai hazirend targyalja.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét,
idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.

Alapelv, hogy az dvodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz igazodjanak.
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Minden o&vodai dolgozénak kotelessége az iinnepi késziilédésben és az
tinneplésen részt venni, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

13.1. Az 6vodai élet Unnepei gyermekek részére:

e Nyitott iinnepek: Karadcsony, Anyak napja, Ballagas, Gyermeknap, Farsang

e Zart iinnepek: Mikulas, Hasvét

e Csoporton beliili iinnepek: sziiletésnapok megiinneplése

e N¢pi hagyomanyok &polasa, a Jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok
megismertetése: sziiret, Marton napi vasar, Lucéazas, Farsang, Zoldagjaras,
Piinkosd,

e Z6ld iinnepeink: Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak
¢s Fak Napja, Takaritasi vilagnap, Kornyezetvédelmi vilagnap

e Nemzeti linnepeink: marcius 15

e Az Ovodik sajatos arculatdhoz kapcsolodd egyéb iinnepek: Magyar
Népmese Napja, Nagymamak napja, Oszkoszontd

e Evkozi kirandulasok, mazeum, galéria, szinhéazlatogatasok a munkaterv
szerint

e A csaladok és az 6vodak kozos rendezvényei: Sziilok Balja, Marton napi
lampas felvonulas, év végi kirandulas.

13.2. A testllet hagyomanyos Gnnepei, eseményei, rendezvényei:

e nyugdijba mend munkatars blcsiztatasa,

e pedagogusnap,

e ndnapi vacsora

o koz06s kirandulas alkalomszeriien

e Karacsonyi vacsora

14. Az intézmeényi védd-ovo elbirasok
Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas ¢és a tliz riadoterv rendelkezéseit.

14.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszéEly elharitdsa. Ha
szamara megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban
tdjékoztatni az Ovoda igazgatojat. Az igazgatd feladata a veszélyforras
kivizsgaldsa, ¢és az elhdritds érdekében kiilsé szakember bevonisa a veszély
elharitasaba.

14.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagbdgus haladéktalanul koteles jelenteni az igazgatonak, ha a gyermek
balesetet szenvedett. Az igazgatd, mérlegelve a baleset sulyossagat, mentdt hiv,
illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a sziilét a balesetrdl.
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Az igazgatd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a
sziikséges bejelentési kotelezettségnek.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermek baleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi
¢s szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal
vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-
egy példanyat az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt koveté honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni kiskoru gyermek esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a
kiallito nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridojére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény
a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével: telefonon, e-mailen, vagy személyesen
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni a sziiloi szervezet
képviseldje részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen
levd, intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a
mentdket, a tlizoltdkat, a renddrséget, a sziiléket. Az intézmény igazgatojat
minden gyermek balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.
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14.3. Feladatok a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

14.3.1. A gyermekek tajékoztatasa

Minden pedagogusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik meglrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol
meggy6z0djon. A védoé-ovo eldirasokat a gyermekek é€letkoranak ¢€s fejlettségi
szintjének megfeleléen kell ismertetni az dvodai nevelési év megkezdésekor,
valamint sziikség szerint példaul foglalkozas el6tt, kirandulas elott.

Védo-ovo eldiras:
e azegészsegik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

e a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell folyamatosan a
csoportnaploban.

Az intézmény hézirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell
tartaniuk.

14.3.2. Az egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése:

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé oOvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan
attanulmanyozni, ¢és a jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

e Az udvari jatékok megfeleldségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, €s a
jatszotéri eszkozok biztonsagarol szolo 78 / 2003. (XI. 27.) GKM
rendeletnek feleljenek meg

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalati elektromos
berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be.

e Az 6voda dolgozoéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodéba,
amelyek a gyermekek ¢és dolgozdk testi €pségét, egészségét nem
veszélyeztetik. Az 6vodaban torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utdn
az igazgatd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az
6vodabdl torténd elvitelig a munkanap végéig az igazgato altal kijelolt
szekrénybe kell zarni.

e (Csak az Ovodapedagdgusok feliigyelete mellett haszndlhatoéak az
elektromos késziilékek. Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal
nem haszndlhatd gépek, eszkozok, elektromos késziilekek (elektromos
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f6z6lap, elektromos tlizhely, vasalo, kavéf6zo, porszivo, diavetitd, téve,
video, radidsmagno) kozelébe gyermek ne kertiiljon.

14.3.3. Az igazgato feladata:

e az oOvoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak felmérése,
megsziintetése, kikiiszobolése,

e a balesetveszélyes eszk6z0k megjavittatasa,

e a meglévé eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitdszerek
megfeleld tarolasanak ellendrzése,

e a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1) dolgozonak a
belépésekor munkavédelmi oktatasrol gondoskodik.

14.3.4. Az bvodapedagdgus feladata:

e a balesetet okozhatd targyak rendeltetésszerli hasznélata a gyermekek
kozott,

o Aalland¢ feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban és az udvaron.

o A gyermekek ovodai €letével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon
latja el, hogy azok a baleset megel0zést szolgaljak (csoportszoba
butorzatanak elrendezése, eszkozok tarolasa). Folyamatos nevelési
feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére €s a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok betartasat, ezekre a
gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

e A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly modon
torténik, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetfk legyenek (példaul
futkarozas kikiiszobolése helyhidny esetén, vizes lindleumon, mozgasos
foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok kialakitasa).

e Barmilyen balesetforrds észlelése esetén kotelez0 a gyermekcsoport
biztonsagba helyezése utan az igazgato tdjékoztatasa.

e A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte
soran koteles a mielObbi részletes tdjékoztatasra (igazgatonak, sziiloknek).

o Sériilés esetén (agyrdzkddads lehetdsége, torés, ficam gyandjanak
felmeriilése, nyilt seb, érzékszervek sériilése stb.) a szakszer(i
elsésegélyben részesités utan koteles ment6t hivni.

e Minden Ovodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt
tortént balesetekrdl az 6voda igazgatdja és a balesetvédelmi feleldsnek
jelentési kotelezettsége van.

14.3.5. A dajkak, pedagdgiai asszisztens feladatai:
e munkaeszkozeik rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasa;
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e csak jo allapotban 1€év6 eszkozt haszndlhatnak, meghibasodéas esetén
kotelez6 a munkavégzés megsziintetése, az igazgato tajékoztatasa (vasalo,
porszivo);

e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az igazgat6 tdjékoztatasa.

14.4. A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje
Az intézményben végzett egészségiigyi feladatokat a kovetkezd rendeletek
szabalyozzak:

26/ 1997. (IX.3.) NM
51/1997 (XI1.18.) NM
20/2012. (VIIL31.) EMMI

A rendeletekben meghatarozott feladatok figyelembevételével késziil el minden
nevelési év elején a védondi munkaterv, amely a rendszeres tisztasagi vizsgéalatok
1dOpontjat, helyét tartalmazza. Az intézményben sziirdvizsgalatot a gyermekorvos
¢s a védond nem végez, mert azt csak a gyermekek sziileinek jelenlétében lehet
megszervezni.

Evente egy alkalommal fogaszati sziirdvizsgalat torténik az 6vodaban.
Az intézmény egészségveédelmi feladata:

e Biztositani a védondi munka feltételeit

o Sziil6k tajékoztatasa a sziikséges vizsgalatokon vald részvételrol

o Fertdz0 megbetegedés esetén a sziildk értesitése, jelentés kiildése az
ANTSZ felé

o Fertdz0 betegsegek esetén fokozott tisztasagi és fertdtlenitd takaritas

e A gyermekek ¢és a szildk részére egészséggel kapcsolatos felvilagositd
tevékenység végzése (Egészségnapok)

o Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast

e Viltozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgas biztositdsa

e A Pedagodgiai programban megfogalmazott egészséges ¢letmodra nevelés
alapelveinek érvényesitése

Az 6vodaban dolgozo6 kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat:
e Oroszlanyon az tizemorvos latja el. Dr. Antall Jozsef
Az ellatas kiterjed:

e az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra
e a soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgalatra
e 1ddszakos munkakori alkalmasséagi vizsgalatra
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e a foglalkoztato egészségi feltételeinek biztositdsara, illetve ennek
vizsgalatara
e az dvodai kornyezet tisztasaganak vizsgalatara

14.5. Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset,

e bombaval valo fenyegetés,

o tliz, arviz, foldrengés,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

A rendkiviili eseményt észlel6 kézalkalmazott feladata:

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatojanak,
tavolléteben helyettesének.

Az épiilet elhagyasa.

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épsegét
az épiiletben maradas vesz¢lyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek feliigyeletét ellato pedagogusok, dajkak, pedagodgiai
asszisztensek a bombariado terv alkalmazasaval vesznek részt.

Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az
1gazgatd, igazgatohelyettes hoz. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
végzd hatosag informdacidja szerint az intézményigazgatd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgato
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi
rendje

Iranyitdja az intézmény igazgatoja.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény tiizriado tervéhez.
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Az igazgatd altalanos feladat és hataskore

e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

e koteles intézkedni a felmeriil6 hianyossagok potlasardl

e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak

e a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan
ellendrzi vagy ellendrizteti

¢ ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és
megeldzé tevékenységek ellatdsahoz sziikséges targyi ¢€s személyi
feltételek biztositasarol

e kozvetleniil iranyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

e az igazgatd képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a
hatosagi tlizvedelmi szemléken, ellendrzéseken, €s alairatja az errdl késziilt
jegyzokonyvet;

e a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti
a tlizvédelemre vonatkozé éves koltségvetesi tervet;

e gondoskodik a tlizvédelmi eszk6zok ¢és felszerelések nyilvantartasarol,
tarolasarol, folyamatos fel(jitasarol €s potlasarol;

o kidolgoztatja és jovahagyja az 6voda helyiségeire vonatkozé tlizvédelmi
utasitasokat;

e negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle
résztvevoi: tizvedelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetok.
A szemlérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is
tartalmazza;

e a tlizvédelmi szabdlyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz;

e rendszeresen ellendrzi a megeldzo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

e vezeti a tlizvédelmi nyilvantartdsokat, nyilvantartja a tizvédelmi munka
soran az intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

e szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve
oktatasat,

e az alkalomszerli tlizveszélyes teveékenységet az alabbiak szerint
engedélyezi:

o alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a
bevezetett nyomtatvanytomb, illetve  sokszorositott, szamozott
engedélylapok felhasznél4saval) adhato ki;

15. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje
Ovodakban a neveldmunka ellendrzésére jogosultak
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Belso ellendrzés

e az Oovoda igazgatoja
Az igazgato az altala szlikségesnek tartott esetben, jogosult az 6voda pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.
Kiilsé ellen6rzés

e fenntartdi megbizas alapjan kiils6é szakértd
e amindsitést és szakmai ellendrzést végzo szakértdok

A belsd ellendrzés céljai, feladatai

A pedagdgiai folyamatok egyik meghatarozo eleme az ellendrzés, értékelés,
melynek szervezettsége, mindsége visszahat az eredményessegre.

Célja a pedagogiai gyakorlat segitése €s fejlesztése.
Az 6voda pedagodgiai munkajaért az Ovoda igazgatdja a felelds, tehat az

ellendrzés, értékelés is elsdésorban az 6 feladata. Minden tanév elején elkésziti az
ellendrzési tervet, mely az éves munkaterv melléklete.

Az intézmény igazgatoja az ellendrzeési tervben meghatarozottak szerint, az éves
munkatervben meghatdrozott szempontok alapjan, a pedagogiai munka
eredményessége €s az intézmény zavartalan mikodése érdekeében ellendrzi,
értékeli az intézmeény dolgozoinak munkajat.

A gyakorlati munka elemzése, ¢értékelése soran fontos az objektivitds €s az
ovodapedagogus modszertani szabadsaganak tiszteletben tartasa. A pozitiv
megerdsités minden alkalmazott szamara épp oly fontos, mint az elfogadott elvek
szdmonkérése.

Az ellendrzés altalanos szabdalyait, kiterjedési korét a pedagdgiai program
tartalmazza.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran

e apedagogusok munkafegyelme,

e a foglalkozasok, tevékenységek megszervezése,

e anevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,

e az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
e anevel6i munka szinvonala a tevékenységek soran,

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

Az ellendrzés részletes szempontsorat a Belsd ellendrzési szabalyzat tartalmazza.
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15.1. A belsé ellen6rzés tervezése, elrendelése
Az Ellenorzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellenOrzések
altalanos szempontjait, a feladatok végrehajtasanak hataridejét, a felel6sok nevét.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének litemtervét az igazgatod késziti el. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mikodéséért az igazgatod a
felelés. A belsd ellendrzés rendjét oly mdédon kell kialakitani, hogy évente
valamennyi pedagdgus munkéjat ellendrizzEk, értékeljék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerti ellendrzésekre is sor kertil.
Rendkiviili ellen6rzés megtartasat kérheti

e aszakmai munkakozosség,

e az ¢érintett pedagogus,

e aszildéi munkakdzdsség, amelyet az intézmény igazgatdja engedélyez.
15.2. A bels6 ellendrzés fajtai, formai, mddszerei

e szempontok szerinti csoportlatogatas

e szoObeli vagy irdsbeli beszamoltatas

e dokumentumok ellendérzése

Az ellendrzes fajtai

e Tervszeri, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés,
e Spontan, alkalomszerli ellendrzés:

e aproblémak feltdrdsa, megoldasa érdekében

e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az igazgatd helyettes,
e aszildéi munkakdzosség.
e fenntartod

Az 1gazgat6 ill. szakmai helyettes minden csoport munkgjat egy alkalommal
értekeli a nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatairdl feljegyzést készit,
amelyet ismertet a csoportban dolgozdkkal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatdé az
ellendrzés eredményérdl tajekoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési év zard értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd
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ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

2024/2025 tanévtdl a TER értékelése bevezetésre keriilt, melyet az igazgatd az
ovodapedagogusokkal, fenntartoval megbeszélve végez el az ovikrétaban.

2011. évi CXC. torvény

TER 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

15.3. Az ellendrzésre jogosult személyek

az igazgato

az igazgato helyettes,

a munkakozosségek vezetdi( 5 f6 pedagogus esetén alapithatd)
felkérésre kiilsd szakértd

Onértékelési csoport tagjai

15.4. A belsé ellendrzést végzb alkalmazott jogai és kdtelességei:
A belso ellendérzést végzd dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni
az ellenOrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavégzéseét elozetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

az ellenOrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az intézmeény belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idédben megismételni.

15.5. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
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az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

az ellendrzés modjara ¢és megallapitdsara vonatkozdéan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
felettes¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzOd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zaro értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése ¢érdekében milyen
intézkedések kell tenni.

Az ellenfrzés soran felmeriilt hianyossagokkal, problémakkal 0Osszefliggd
intézkedésekrdl intézkedesi terv késziil.

Az 6voda igazgatoja ellendrzi

az 6vodapedagogusok,

a dajkak

pedagbgiai asszisztens

konyhai dolgoz6 munkéjat.

Neveld-oktatd munka ellatasa

A pedagdgusok €s mas kozalkalmazottak munkafegyelme

A sziilokkel valo kapcsolattartds mddja, mindsége (fogado orédk, sziiléi
értekezletek, Nyilt Napok)

Ovodai tinnepélyek elékészitését, szervezését

Csoportnaplok, felvételi és mulasztdsi naplok, egyéni fejlesztd tervek
folyamatos vezetését

a dolgozok jelenléti ivének naprakész vezetését

Az Onértékelési csoport tagjai végzik az intézményi elvarasok és éves munkaterv
alapjan:

Pedagdgusok, vezetd, intézmény onértékelését
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16. Az elektronikus Uton el8allitott papiralapl nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az igazgatd rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, és 1d6 bélyegzdvel de
engedéllyel a papir alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok is megfelelnek a
hitelesség kritériumainak. Az intézmény hasznal elektronikus naplot is.

Az intézményben elektronikus Gton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e a gyermek balesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisdggal, papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

Posszeidon hasznélat
A papiralapil nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgato eredeti aldirasaval €s az intézmény belyegzojével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattar
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a
hitelesitésrdl is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A gyermek balesetek elektronikus Uton torténd bejelentblapja papiralapt
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

16.1. AKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok
hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A KIR eléréséhez felhasznalol nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo
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jelszot lezart boritékban az igazgato Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal
le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott kar okozasértért az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan a kart okozo6 személyesen felel.

17. A pedagogiai programrol valo tajékozdédas rendje

Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapité Okirat

e Pedagogiai Program

e Hazirend

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Eves munkatervek

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziilo, valamint
az ovoda, alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheto
az 6voda irod4jaban, és az ovikréta oldalan is.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti ¢s Mitkodesi Szabalyzat egy-
egy nyomtatott példanya megtaldlhatdo a fenntartonal. Itt minden érdekl6dd
szamara helyben biztositjuk a tanulményozas lehetOségét. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
intézmeény igazgat0jatol €s a helyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

18. Egyéb rendelkezések
A nemdohéanyzok védelmére vonatkozo el6irasok

A nemdohinyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény modositasa
szabalyozza az intézményen beliili dohanyzast.

A modositasok érintik:

e A 36. §. értelmében nem lehet dohdnyz6 helyet kijelolni abban az
intézményben, ahol 6 évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

o A23§.(2)bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jelolhetd ki dohanyzo
hely.

o A 40 §. értelmében a tilalmak és a korldtozadsok megszegése pénzbirsagot
von maga utan.
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e A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek
rendszeresen ellendrizni. Az intézményben a hatésdgokon kiviili
intézkedésre, ellendrzésre  jogosult személyek a  kovetkezok:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,

e A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

> aszabalyt megszego felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
> aszabalyt megszego felszolitasa az intézmény elhagyasara,
> jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A Szabdlyzat hatdlya ala tartozo kozalkalmazottak, sziil6k részére dohanyzo hely
az intézményen kiviil, tdblaval megjeldlt helyen, a tablatol szamitott 5 méteren
beliil megengedett. A dohanyzo helyek a helyi sajatossagok, a tliz, munkavédelmi,
¢s egészségiigyi elbdirasok betartdsaval, ezen szakemberek véleménye alapjan
keriilnek kijelolésre.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, a dolgozo elmarasztalhato,
amennyiben nem tartja be a hivatali titokra vonatkoz6 szabalyokat.

Hivatali titoknak minosul:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
tovabba, amit az dvoda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodes
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

A telefonhaszndlat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,
valamint a munkaiddben végig néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és
csak kivételes, halaszthatatlan esetben hasznalhatja, lehetdség szerint a folyoson
vagy az udvaron intézze a beszélgetést. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
stirgds esetben hasznalhatdo magéancélra.
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19. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa és jovahagyasa
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatodja eldterjesztése
utan a Sziil6i Munkak6zosség véleményezi, a neveldtestiilet fogadja el. Az
elfogadas tényét a nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyve tanusitja. A jogszabaly
szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év augusztus ho 31. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval
1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2018. év oktdberber
h6 29. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a sziild1 szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositést az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabdalyaival.

Kelt: Szdkszend, 2025. augusztus 31.

Fodorné Pintér Veronika

igazgatd

P.H.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. BélyegzOhasznalati szabalyzat
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Munkakori leirasok

4. Kulcshasznalati és riasztokezelési szabalyzat

1. Sz. melléklet

Bélyegz06 hasznélati szabalyzat
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EIVONYES: .. eeneieeieeee e (év/honap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegz6

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott igazgatd helyettes aldirdsaval
¢rvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd
e Altalanos igazgaté helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

Orzési hely: az intézmény irodaja
b) fejbelyegzd, hossza bélyegzd
Szakszendi Kiskucké Ovoda
2856 Szakszend Ddzsa Gy. u. 16.

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.

Hasznalatéara jogosultak:
e azigazgatd
Orzési hely: az intézmény irodaja
I1. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az 6voda igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az 6voda irod4jaban elzarva kell tartani.

Az érvényes bélyegzOkrdl az igazgatd nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld
bélyegzOk hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottak. Amennyiben a pdétlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt
selejtezni kell.
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A selejtezést az igazgatd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegzot fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat,
1d6épontjat jegyzékonyvben kell rogziteni, amelyet az igazgatd és a jelenlévo tant
ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a
.................................... -n (év/hénap/nap) érvénybe l1épett
bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato

2. Sz. Melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT
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A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1)
bekezdés szerint z 6voda, mint koznevelési intézmény kdoteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kozoktatasi informacios rendszerbe (KIR)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében
adatokat szolgaltatni.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabdlyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben ez az igazgato felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval
vagy az érintett gyermek sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az 6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartésa,
kezelése, tovabbitasa folyik.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:
e papir alapll nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

1. Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi elvének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszagi teriiletén vald tartozkodas jogcime, és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

- sziildje, torvényes képviseldje neve, tartozkodasi helye, telefonszama
- a gyermek 6vodai fejléddesével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felveételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok

- tanul¢6 balesetre vonatkoz6 adatok

- a gyermek oktatdsi azonositoja

A gyermek adati koziil

- a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlineteltetésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
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fenntartd, birdsdg, renddOrség, tligyészség, telepiilési onkormdanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére

- dvodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma,
iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
az egészségligyl allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziletési helye ¢&s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozo adatok, a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek

- a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogia
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

- az 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1€péshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az
iskolanak tovabbithatok.

Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatokat. E célbdl azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezmenyre valo jogosultsaga.

A pedagogus, az igazgatd Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot

haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat
magatartasa miatt-silyos vesz€ly helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz nem sziikséges az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az elobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon 4tadhatok.

2. Az ovoda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja
nyilvan:

- az alkalmazott
- nevét, anyja nevét
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- sziiletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonosito szamat, pedagogus igazolvanyszamat,
- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetodl beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya idétartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének idOtartalmat.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd a felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozdk a munkakori
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgato helyettes

b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- igazgato helyettes

- 6vodapedagogus

- gyermek- ¢€s 1fjusagvédelmi felelds

3. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:

3.1. Az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatos adatait tovabbithatja:

- igazgatd
- igazgato helyettes

3.2. Az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet vEégzd kozigazgatasi
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szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
¢s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az igazgato tovabbithatja.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagjaban kell
nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben
zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az igazgato felelds.

Ovodapedagigus Munkakiri leirds
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Altaldnos informdciok
Munkaltato:

Intézmény neve: Kiskucké Napkozi Otthonos Ovoda
Joggyakorlo: Fodorné Pintér Veronika igazgato

Munkavallalo:

Nev:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor:

Beosztas:
Iskolai végzettsége:

Munkakor allomanykategoridja:

Beosztasahoz megkovetelt
Iskolai vegzettség:
Szervezeti egység megnevezése:

Felettes munkakor megnevezése:

Munkaido:
Kotelezo orak szama:
Munkaido beosztas:

Alarendelt munkakorok:
Alapkovetelmény:

Ovodapedagégus
Felsofoku
Koznevelési foglalkoztatott
Felsofoku ovodapedagogusi
szakképesités
Kiskucké Napkéziotthonos Ovoda
Igazgato
Heti 40 ora
Heti 32 ora
Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint
Dajka, pedagogiai asszisztens
Egészségiigyi alkalmassag,
biintetlen eloélet

Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

A munkakor célja

A kozoktatasi torvény szerint az intézmény ovodai nevelési és iskolai elokészitési
feladatainak ellatasaban valo kézremiikodes.

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodesiik sokoldalu
elosegitese, tevékenységiik életkoruknak megfelelo iranyitdsa.

Kovetelmények
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o Iskolai vegzettség, szakképesités: Szakiranyu felsofoku iskolai végzettseg
és szakképzettség.

o FElvart ismeretek: Az ovodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
nevelotestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belso
szabalyzatok ismerete.

o Sziikséges képességek: Neveloi alkalmassag, kiilonosen: jo
kapcsolatteremto képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

o Személyes tulajdonsagok: Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatosdg, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

Az ovodapedagogus feladatai

o [Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleloen, minden teriiletre kiterjedoen.

o [Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
és a helyi nevelési program alapjan végzi onalloan és felelosséggel.

o A nevelotestiilet tagjakent gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket,
melyet az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Betartja az egészségiigyi eldirasokat.

o Alkoto modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelotestiileti
egység kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikédes valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozossegi egyiittmiitkodés normdit, osszehangolt
munkat végez az ovoda tobbi dolgozojaval.

o LEletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a
jo munkahelyi légkor megteremtésében!

Feladatkor reszletesen:

e Nevelo-fejlesztéo munkajat az érvényben lévo pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

o [Felkesziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol,
személyisegiik fejlodeésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek
megelozésérol (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

o A humanista nevelés elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem
alkalmazhat (pl. testi fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel
elfogyasztasdra valo kényszerités).
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o A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
vdltozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait
figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

o Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet,
a sajatos nevelési igenyt, kozremitkodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

o Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e [ranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott
adminisztraciot (mulasztdsi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok)

o [Felkesziilten és aktivan részt vesz az ovoda pedagogiai programjanak
ertekeleseben, modositasaban, a neveleési ertekezleten, szakmai
munkakozossegi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvenyeken.

o Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és onképzésben
gyvarapitja.

e Részt vesz az ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt a
sziikségleteknek megfeleloen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan és érdemben tajékoztatia az ovodaban folyo
nevelomunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

o C(Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gvermek és ifjusagvédelemi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyezteto koriilmények megelozésében, feltardasaban,
megsziintetéseben.

o Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodeését, és errdl a személyiség lapon feljegyzést készit.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz sziikséges eszkozok
jegyzékeét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

o A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az ovoda tobbi helyiségével.

e Vallalja fel az ovodai rendezvények szervezésének osszehangoldsat, azok
szinvonalas lebonyolitasat.

o Magatartasa, pedagogiai munkavégzése modellkent alljon a munkatarsai,
sziilok elott.

Munkakori kapcsolatok

o Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

o Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a fenntartoval, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézmenyekkel, az iskolaval és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel
dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
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o A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a
gvermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a
jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggyozodesiiknek megfelelo oktatasban
¢és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

o A nevelés folyamatossaganak érdekeben kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a
neveldsziiloi feliigyel6 munkdjat.

Feladata az ovodai élettevékenységi formdival kapcsolatban

o Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, ido, eszkozok biztositasarol
a kiilonbozo jatekformakhoz. A jatékformdakat a leheto legszélesebb
kérben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatekokat, a szerepjatékokat, az
épito, konstrudlo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozdst.

o Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentoséget kapjon az ovoda
napirendjében.

o Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a
gyermekcsoport életében

o Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodeésének felkeltésérdl, zenei
izlésének formalasarol.

o A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotdssal,
egyeb kézi munka fajtakkal megismerteti.

o A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a
gvermek sporteszkozokkel torténd ismerkedéset.

o Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését,
alkalmat, idot, helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

o Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés — valasz alapjan torténo ismeretszerzést, a
megfigyelést, a gyakorlati probléma — és feladatmegoldast, az ovodai
foglalkozast.

o Munkdja soran alkalmazza a kompetenciai alapu (készségek, képességek)
ovodai nevelés alapelveit.

Munkakoriilmények

o pedagogiai munkdjdahoz fénymdsolasi tevékenység, szamitogépes
adatfeldolgozas biztositott,
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o a sziil6i kapcsolattartashoz igénybe veheti az ovodai telefont,
® az ovodai raktdrak eszkozeit ondlloan haszndlja

Az ovodara harulo feladatokbdl az ovond koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto utmutatdsa szerint:

helyettesités

sziiloi értekezlet tartasa

eloadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
jegyzokonyvvezetés

az ovodai munkatervben szereplo rendezvények, szabadidos
tevékenységek megszervezése

palyadzatirasban valo részvétel

tovabb tanulok segitese

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés elOkészitése

munkavedelmi, tiizvédelmi feladatok elldtasa
ifjusagvédelmi feladatok

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzese

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkateryv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenorzésére, munkajarol
véleményezéshez.

o FEllenorzését maga is kerheti.

o Rendkiviili ellenorzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenorzése
eseten, illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenorzesével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
eészrevetelt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o Jgazgato

o Szakmai munkakozosség vezeto

o Kiilso szakerto egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport,

szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Egyéb rendelkezések
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o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

e Az ovodaban olyan idopontban jelenjek meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavegzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség,
vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasdat jelezze
igazgatojanak, kollegajanak, hogy a helyettesitésérol idoben
gondoskodhasson.

o Munkaidé alatt csak a hazban [évo igazagto engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

o Tavolmaradasat a leheto legrovidebb idon beliil kételes jelezni az
igazgatonak.

o Munkavégzese ideje alatt koteles betartani a tiiz- és munkavédelmi
szabalyzat eldirasait.

o A pedagogiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével
kapcsolatos —kotelezo oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti
teendoket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

o Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakert és az altala hasznalt eszkozokert
felelosseggel tartozik.

o [Felel a szekrények, raktarak rendjéért, az dvodai eszkozok szakszerti
haszndlataért, a munkdaja soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleloen haszndlja.

e Az ovoda mitkodésevel, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyvermekek egészsegiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megorizni.

o Munkaidoben csak a legsziiksegesebb esetben haszndljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

o Koteles minden rendkiviili, gyermekeket, munkatarsakat érinté évodai
eseményrol tdajékoztatni az ovoda vezetojét!

o Az intézményben szeszes ital fogyasztdasa és a dohanyzas tilos!

o A munkakori leiras modositasanak a jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekeért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt:Szakszend,

Igazgato, mint munkaltato Ovodapedagdgus, mint munkavallald

Dajka Munkakori leirds

Altaldnos informdciok
Munkaltato:
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Intézmény neve: Kiskucké Napkozi Otthonos Ovoda
Joggyakorlo: Fodorné Pintér Veronika

Munkavallalo:
Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor:
Beosztas: Dajka
Iskolai végzettsége: dajkai képesités
Munkakor allomanykategoridja: Kézneveleési foglalkoztatott
Szervezeti egység megnevezése: Kiskucko Napkoziotthonos Ovoda
Felettes munkakor megnevezése: Igazgato
Munkaido: Heti: 40 ora
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag,

biintetlen eloélet

Cél:

o A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkdjat.

o Az ovodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kovetelmények:
o A dajka viselkedese, személyi gondozottsaga, apoltsaga, beszédmintaja
nagy hatassal van az ovodas koru gyermek fejlodésére.
o Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata sziikséges képesség.
o Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosdg, tiirelem, higiéne,
segitokeszség.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete
e Betartja a munkafegyelmet: a belso szabalyzatokat, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészsegiigyi eloirasokat.
o A nevelési év elejen meghatarozott csoportban az ovodapedagogussal
egyeztetve ellatjia a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az
oltozkodest, vetkozest, tisztalkodast, az étkezeést, a lefekvést, a felkelést,
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segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit
teljesiti.

o Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziilGi
értekezletén.

o Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

o Kiilso foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot
elkiséri, az ovond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

o Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megelozésérol (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszéelget a gyermekekkel,
feliigyel a napkozben megbetegedore.

o A gyermekek magatartasarol, elomenetelérol a sziiloknek tajékoztatdst
nem adhat.

o A tudomdsara jutott pedagogiai informdciokat titokként kezelje.

o Nevelesi kerdésekben a sziiloket tapintatosan az ovodapedagogushoz
iranyitsa.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

o Az dvoda helyiségeit tisztdan és rendben tartja az intézményvezeto dltal
megjelolt teriileten.

e Naponta végez fertotlenito takaritdst, portalanito lemosast.

o FElokesziti az ovodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz,
étkezéskor talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda noveényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat
seper, a jatszohomokot feldssa, fertotleniti, sziikség esetén locsol, ovja az
ovoda tdargyait.

o FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat,
jatekokat tisztit, fertotlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP-eldirasait - az eloirt minimumkovetelményeket maradéktalanul
betartja.

o Az ételt a csoport létszamanak megfeleloen, bekésziti a csoportszobaba.

o FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta
poharrol és ivovizrol.

o Ltkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhadba.

Eseti dajkai feladatok:
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o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

o Nyari idoszakban a gyermekek fiirdozesénél, tisztantartasukban segitseget
nytujt.

o [doszakonkeént koteles teljes nagytakaritast végezni (tlinnepekhez kotodoen,
nyari zards idején, fertozo megbetegedés esetén).

e Havonta fertotleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertozo betegség
esetén azonnal.

o Meghatarozott rend szerint (havonta) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

o Evszaknak megfelelSen minden reggel az udvari biitorokat letérl,
idoszakonkent az udvari jatékokat lemossa.

o Nydri idoszakban gondoskodik a szabadban torténo étkezés higiéniajarol.

o Evente feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott, illetve azt kovetden - pénziigyi
bizonylatrol lévén szo — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7:00- tol 15:00- ordig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e Sajat csoportszoba és az ovoda egyéb helyiségeiben szelloztetés

e Reggeli betdlaldsa

e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 8.:00-
orakor munkaidejét kezdo dajkakolléga csoportjaban is besegit.

o §8: 30- oratdl a csoportjahoz tartozo mosdo, oltozo helyiségek/teriiletek
takaritdasa és rendben tartasa

o 9:10- oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

o Udvari jatéktevékenység/ levegoztetes elott segitségnyujtas a mosdo
hasznalataban és az oltozkodésben.

o [1:10-11:30- ordig a sajat csoportjaban végzi a napkozbeni
portalanitasi/takaritasi feladatokat

o [1:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény
szerint az oltozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az
ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitdasa.
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o Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba seprése és
szelloztetése, fekteto agyak elhelyezése. A nyugodt pihenés feltételeinek
megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket a gyerekek jelének
figyelembevételével.

o [2:45-13:30- oraig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben
tartasa.

o [3:30- oratol az ovodapedagogus altal meghatarozott feladatot latja el
(dekoracio, ajandék készités, illetve szalvéta hajtogatas és ceruza
hegyezés...)

o [4:30- oratdl a csendes pihendt koveto feladatok elldtasa (ébresztés,
oltoztetés, fekteto dagyak elpakoldsa)

® a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

8:00- tol 16:00- ordig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

o Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést

o §8:30- oratdl a csoportjahoz tartozo mosdo, 61t6zo helyiségek/teriiletek
takaritasa és rendben tartdsa

o 9:10- oratdl a sajat csoportjiaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendodket.

o Udvari jatéktevékenység/ levegoztetes elott segitséegnyujtas a mosdo
hasznalataban és az oltozkodésben.

o [1:10-11:30- oraig a sajat csoportjaban vegzi a napkozbeni
portalanitasi/takaritdsi feladatokat

o [1:30- oratdl gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegoztetésbol, igény
szerint az oltozkodeéshez segitségnyujtas.

o [Ebédeltetessel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az
ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

o Deélutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosdsa
és szelloztetése, fekteto agyak elhelyezése. A nyugodt pihenés feltételeinek
megteremtéséehez lerakja az agyakat, agynemiiket a gyerekek jelének
figyelembevételével.

o [2:45-13:30- oraig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa,
rendben tartdsa.

o [3:30- oratol az ovodapedagogus altal meghatarozott feladatot latja el
(dekordcio, ajandék készités, illetve szalvéta hajtogatds és ceruza
hegyezés...)

o [4:30- oratdl a csendes pihenot koveto feladatok ellatdasa (ébresztés,
oltoztetes, fekteto agyak elpakolasa)

® a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
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tisztalkoddsi teendok segitése

uzsonndaztatds, edények konyhdba torténo szallitasa
uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas az
oltozkodésben

8:30-16:30-0rdig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

o 8:30- oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendoket,

e postalada kitiritése

o 9:30- dratdl segit a konyhasnak elokésziteni az aznapi gyrimolcsot.

o 9:50- oratol az udvari jatéktevékenységhez elokésziti az udvari jatékokat
(jarmiivek és homokozo jatékok)

o Udvaron a jarda lesoprése

o 10:00-11:45- oraig kint a szabadlevegozés soran az udvaron segédkezik
az ovodapedagogusoknak a gyermek feliigyeletben

o [1:45- oratdl az udvari jatékok visszarakodasa a helyére, majd az oltozok
és a folyoso felseprése

o [Ebédeltetessel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az
ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitdasa.

o Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa
és szelloztetése, fekteto agyak elhelyezése.

o [2:45-13:30- oraig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben
tartasa (iroda, felnott mosdo és 61t6z0)

e [3:30- oratdl az ovodapedagogus altal meghatarozott feladatot latja el
(dekoracio, ajandék készités, illetve szalvéta hajtogatas és ceruza
hegyezés...)

o [4:30- oratdl a csendes pihenot koveto feladatok elldatdasa (ébresztés,

oltoztetes, fekteto agyak elpakolasa)

a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitdsa,

tisztalkoddsi teendok segitése

uzsonndztatds, edenyek konyhdba tortend szallitasa

udvari jatektevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtds s az

oltozkodesben

o [5:20- oratdl az ovodai csoportszobdak, 6ltozok és mosdok takaritdsa,
rendben tartdsa

Egyéb rendelkezések:
o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsdgos helyen tarolja.
e Az ovodadban olyan idépontban jelenjéek meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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o Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének kollégdjanak, hogy a helyettesitésérdl
idoben gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak a hazban [évé vezeto
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o Alkoto modon miikodjon egyiitt az ovonokkel és munkatarsaival.

o Jaruljon hozza az ovoda jo légkorének kialakitasahoz.

o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a
csoportvezetd ovononek és — vagy az ovodavezetonek.

e Az ovoda targyait és eszkozeit feleloseggel hasznalja és ovja a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eloirasokat mindenkor betartja.

o A munkabeosztas alapjan az ovoda elhagyadsakor ellenorzi az ajtok,
ablakok, bezarasat, a riaszto betizemeleset.

o A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

e Az ovoda nala lévé kulcsaiért teljes feleloseggel tartozik

o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito és mososzer mennyiséget az
intézmeny vezetojével.

o  Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésehez a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is
amellyel az évoda vezetoje idonként megbizza.

o Munkaidoben csak a legsziiksegesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

o Az intézményben szeszes ital fogyasztdisa és a dohdnyzas tilos!

o A munkakori leiras modositasanak a jogat a koriilményekhez igazodva a
munkadltato fenntartja.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.

Kelt:Szakszend,
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Igazgato, mint munkaltato
dajka, mint munkavallalo

Konyhalany Munkakori leiras
Altaldnos informdciok
Munkaltato:

Intézmény neve: Kiskucké Napkozi Otthonos Ovoda
Joggyakorlo: Fodorné Pintér Veronika igazgato

Munkavallalo:
Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor:
Beosztas: Konyhalany
Iskolai végzettsége:
Munkakor allomanykategoridja: Kézneveleési foglalkoztatott
Szervezeti egység megnevezése: Kiskucko Napkoziotthonos Ovoda
Felettes munkakor megnevezése: Igazgato
Munkaido: Heti: 40 ora
Alapkovetelmeny: Egészsegiigyi alkalmassag,

biintetlen eloélet

Kozvetlen felettese az ovodavezeto. Munkajat az igazgato altal meghatarozott
munkarendben, az iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

A konyhalany dltalanos feladatai

o Az ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre dlljon.
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Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze az igazgatonak, kollégajanak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak a
hazban lévo igazgato engedélyével hagyhatja el az ovodiat.

Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil
felettesével kozolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértekig kotelezheto!
Alkoté médon miikodjon egyiitt az dvondkkel és munkatarsaival.
Jaruljon hozza az ovoda jo légkorének kialakitasahoz.

A baleseti veszélyforrasokat figyel, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

A konyhalany egyéb feladatai

A konyha és a konyhadhoz tartozo helyisegeket tisztan tartja.
Hetente végez fertotlenito takaritast a konyhdban és a konyha
helyiségeiben

A portalanitast minden nap elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

A konyha textiliait mossa, vasalja.

Az ablakokat, ajtokat butorokat lemossa tisztitja.

A nyari nagytakaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.
Felelos a HACCP eloirasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és
tiizrendeszeti eloirdasokat betartani

Felelos a higiéniai eloirdsok betartasaért

A HACCP mindségbiztositasi rendszer dltal eloirt adminisztrdcios
feladatokat elvégzi (Talalasi ellendrzési lap, Hulladékkezelési ellenorzési
lap, Takarito, fertotlenitoszer felhasznalasat nyilvantarto lap)

Az ételszallitassal kapcsolatos eloirasokat betartja (homerséklet
ellendrzése, hokezelés, tarolas stb.)

Ebéd fogaddasa, szétosztasa, sziikség szerint daraboldsa és talalasa
Etelmintds iivegek elSkészitése, naprakész feltoltése (ételmintdt tesz el)
Mosogatasi feladatok ellatdsa

Szallitoedények elokészitése

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

Elokészito miiveleteket végez, a tizoraihoz a gyiimolcsot elokésziti
(megtisztitja, feldarabolja)

Egyéb rendelkezések
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o Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és ovja, a

biztonsagtechnikai eléirasokat mindenkor betartja.

Az ovoda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezardsat.

Munkatarsi értekezleten részt vesz.

Az 6voda ndla lévé kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A konyha textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

vezeti a torésnaplot.

o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito és mosogatoszer mennyiségét az
intézmeny vezetojével.

o  Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésehez javaslatot tehet

o A gyermekekrol informdciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

o A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal udvarias magatartast tanusit.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat,
amellyel az 6voda vezetoje idonként megbizza.

o Munkaidbében csak a legsziikségesebb esetben haszndaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

o A munkakori leiras modositasanak a jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen haszndlom.

Kelt:
Szakszend,
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Igazgato, mint munkaltato Konyhalany, mint munkavallalo

Munkakor: Pedagogiai Asszisztens

Beosztas: Pedagogiai asszisztens

Iskolai végzettseég: Minimum érettségi, pedagogiai asszisztens végzettseg
Munkakor allomanykategoridja: Koznevelési foglalkoztatott

Szervezeti egység: Kiskucko Napkoziotthonos Ovoda

Felettes munkakor: Igazgatod

Munkaid6: Heti 40 ora (részmunkaidds lehetoségek is)

Alarendelt munkakorok: Nincs

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

A munkakér célja

A pedagogiai asszisztens cé€lja, hogy tamogassa az 6vodapedagodgust az 6vodai
neveldémunkaban, eldsegitse a gyermekek fejlédését, biztonsagat és jolétét,
valamint segitsen az 6vodai foglalkozasok el6készitésében és végrehajtasaban. A
pedagogiai asszisztens kozvetlen kapcsolatban all a gyermekekkel, segiti ket a
napi tevékenységekben, €s eldsegiti a pedagogiai programok megvaldsitasat.

Kovetelmények

Iskolai végzettseg, szakképzettség: Minimum kozépfoku iskolai végzettség,
pedagdgiai asszisztensi képesites.

Elvart ismeretek: Alapvetd pedagdgiai ismeretek, gyermekek fejlédése és
nevelése, ovodai dokumentéacidk alapvetd ismerete.

Sziikséges képességek: J6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves, tiirelmes
személyiség, segitOkeészség.

Személyes tulajdonsagok: Kiegyenstlyozottsag, tiirelem, megbizhatosag, jo
szervezOképesség, etikus magatartas.

Feladatok és feleldsségek
Altalanos feladatok
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Segiti az 6vodapedagogust a gyermekek napi felligyeletében és a neveldmunka
soran.

Kozvetleniil segiti a gyermekek szocialis, érzelmi és kognitiv fejlddését.
Gondoskodik a gyermekek biztonsagarol, segiti a balesetmegeldzést.

Tamogatja az dvodai tevékenységeket, példaul: jatékok, miivészeti foglalkozasok,
szabadidds programok eldkészitése €s lebonyolitasa.

Elokésziti a sziikséges eszkozoket, jatékokat, fejlesztd anyagokat az oOvodai
foglalkozéasokhoz.

A gyermekek kiilonb6zd szintli fejlesztését segiti, figyelembe véve az egyéni
igényeket, képességeket.

Specifikus feladatok

Kiséri a gyermekeket a kiilonb6zd foglalkozasokra, segiti dket a napirend
betartasaban.

Képes segiteni a gyerekek tisztalkodasaban, étkezésiik soran €s az egyeb napi
teenddkben.

Biztositja a sziikséges segitséget a gyermekek kozotti  konfliktusok
megoldasaban, és eldsegiti a pozitiv szocialis készségek kialakulasat.

Tamogatja az Ovoda vezetését az adminisztrativ feladatokban, példaul a
gyermekek napldjanak, jelentéseinek ¢s egyéb dokumentacioinak kezelése.

A pedagdgiai asszisztens segitséget nyujt a sziilokkel vald kapcsolattartasban,
informacidkat ad a gyermekek fejlédésérdl, segiti a sziildi értekezletek
elékészitését.

Pedagdgiai tdimogatas

Segiti a pedagdgust az egyéni fejlesztési terv elkészitésében, figyelemmel kiséri
a gyermekek fejlodését, és segit azok értékelésében.

Kiilonosen figyel a hatranyos helyzetli gyermekek €s a sajatos nevelési igényti
gyermekek sziikségleteire, segiti Oket a megfeleld fejlesztésben.

Részt vesz a sziiloi értekezletek és egyeb sziilokkel kapcsolatos események
eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

Munkakori kapcsolatok

Kapcsolattartds a pedagogusokkal: A pedagogiai asszisztens kozvetleniil az
ovodapedagogusokkal dolgozik, segiti ket a napi munkéban és segit a csoportban
1év6 gyermekek felligyeletében.
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Kapcsolattartas a sziilokkel: A pedagogiai asszisztens segiti a pedagdgust a
sziilokkel vald kapcsolattartdsban, és részt vesz a gyermekek fejlodésével
kapcsolatos tajékoztatasban.

Kapcsolattartas az intézmény vezetésével: A pedagdgiai asszisztens tajékoztatja
az ovoda vezetését a csoportban tapasztalt problémakrol, segit a munkavégzés
elOsegitésében.

Ellendrzés és visszajelzés

A pedagogiai asszisztens munkdjat az Ovodapedagdégus ¢€s az igazgatod
rendszeresen €rtékeli. Az értékelés alapjan javitjdk a munkavégzes hatékonysagat
¢s a gyermekek fejlodését segitd tevékenységeket.

A pedagdgiai asszisztens sajat munkdjarol kérhet visszajelzést és értékelést az
1gazgatotol.

Egyéb rendelkezések

Munkaidé: A pedagogiai asszisztens heti munkaidében dolgozik, alkalmazkodva
a nevelési évrdl és a munkatervrdl szolo eldirasokhoz.

Titoktartds: A pedagogiai asszisztens a gyermekek és a csaladok személyes
adatainak védelmét koteles biztositani, titokban tartja az intézményben tortént
esemeényeket €s egyeb bizalmas informaciokat.

Munkahelyi kornyezet: Koteles betartani a tliz- €s munkavédelmi eldirasokat,
valamint az 6voda helyi szabalyzatait.

Eszk6z0k védelme: Felelés az 6vodai eszk6zok és berendezések megfeleld
hasznalataért.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen haszndlom.
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Kelt:
Szakszend,

Igazgato, mint munkaltato
Pedagogiai asszisztens, mint munkavallalo

Kulcshasznalati €s riasztokezelési szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Az intézmény épiiletének €s helyiségeinek védelme, a kulcsok €s a riasztérendszer
kezelésének rendje, valamint a felel0sségi szabalyok meghatarozasa.

2. Hatélya

Kiterjed az intézmény minden dolgozojara, aki kulcsot és/vagy riasztokodot kap,
illetve azokra a kiils6 szemelyekre, akik engedéllyel atmenetileg hozzaféreést
kapnak.

3. A kulcsok kezelése

A kulcsok az intézmény tulajdonat képezik.

Nyilvantartasukat az igazgatd (vagy az altala kijelolt személy) végzi.

A kulcsok kiadésat €s visszavételet minden esetben irasban kell rogziteni.

A kules kizarolag a munkavégzéshez sziikséges helyiségekhez hasznalhato,
masnak at nem adhato.

4. A riasztorendszer kezelése
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A riaszto kezeldkodjat csak az arra kijelolt dolgozok kapjak meg.

A riaszto kikapcsoléasat az els6ként érkezd, élesitését az utolsoként tdvozo dolgozo
veégzi.

Riasztdsi esemény (téves vagy valos) esetén azonnal értesiteni kell az

intézményvezetot, illetve a szerzddott biztonsagi szolgalatot.

A riasztokdd masnak nem adhato at, nyilvanossagra nem hozhato.

5. Biztonsagi eldirasok

Az utolsoként tavozo dolgozo koteles ellendrizni az ajtok, ablakok, elektromos
berendezések allapotat. A kulcsot ¢és a riasztokodot a dolgozd koteles
biztonsagosan kezelni.

Kulcs elvesztését, riasztokod illetéktelen személyhez keriilését azonnal jelenteni
kell az intézményvezetdnek.

6. Potkulcsok és kodkezelés

Potkulcs az intézményvezetd felligyelete alatt taladlhato, csak rendkiviili esetben
adhato ki, minden hasznalatat nyilvan kell tartani.

Riasztokod modositasa sziikséges, ha barmilyen biztonsagi kockéazat meriil fel (pl.
dolgozé kilépése, kod illetéktelenhez keriilése).

7. FelelOsség

A kulcsot és/vagy kddot atvevd szemely felel annak rendeltetésszerli hasznalataeért
¢s megOrzéséért. Kulcs elvesztése esetén a zarcsere, kod illetéktelen személyhez
keriilése esetén a kodmoddositas koltsége a felelés dolgozdt terheli, kivéve, ha
igazolhatoan rajta kiviil 4116 ok miatt tortént.

8. Zaro rendelkezések

A szabalyzat megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.
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A szabdlyzat az intézmény SZMSZ mellékleteként érvényes.

Kulcsnyilvantarto lap

Intézmeény neve: .............ccocoeeviiiieeiiiie e
DolgozZO neve: ...........ccceevieiiiieeeeee e
Beosztasa: ............ccoooiiiiiiii e
Munkaviszony kezdete: ................cccooeiiiiiiiiiiniiiiiiiee,

Atadott kulcsok

Kule ; | r v e .
Sorszd  Helvisés / Z4r S Atvétel Atvevo Visszaa Visszave Megie
Z r rr r r ”
yiseg i ., datum alairas das VO gj gy
m megnevezése SZa i ., Z€s
a a datuma alairasa

...........................

Nyilatkozat:

Alulirott kijelentem, hogy az intézménytdl atvett kulcsokat rendeltetésszertien
hasznalom, mas személynek nem adom at, elvesztését vagy sériilését azonnal
jelentem az intézményvezetOnek. Tudomasul veszem, hogy a kulcsok
megorzeéséért ¢s a hasznalatukkal okozott karokért feleldsséggel tartozom.
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Székszend Kozség Onkormanyzata képviselS-testiilete 91/2025. (IX.24.) hatarozataval
elfogadta.

Szakszend, 2025. szeptember 24.

Papp Attila Csaba

polgarmester
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A selejtezést az 1gazgatd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegzot fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat,
1dopontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az igazgatd és a Jelenlévd tant
ir ala A J_eg?f_jz%o wgvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

J elen Szabélyz@t%hatalybalepesevel érvényét veszti a

1‘“‘ "‘-'r-.' o=y ? P r‘;t 4

........ v, s by.u. 18, .. -1 (év/honap/nap) érvénybe 1épett
belyegzdhasznalati szabalyzat.

Datum: Jpi{- C\.Lﬁ 24

i JC‘J&{’_ jl k. Jo " /

%/// 4

2. Sz. Melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

50



A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot az intézmény igazgatoja eloterjesztese
utdn a Sziiléi Munkakozosség véleményezi, a nevelOtestiilet fogadja el. Az
elfogadas tényét a neveldtestiileti értekezlet jegyz8kdnyve tanusitja. A jogszabaly
szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetertésuket adjak.

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év augusztus hé 31. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval
lép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s mikddesi
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2018. €v oktoberber
ho 29. napjan készitett (el0z0) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdemenyezi az int€ézmeny
neveldtestiilete, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szakszend, 2025. augusztus 31. .

-7 y e Jrr
o ooy (B Uj;‘t*r‘ \ lﬁ’
Fodorné Pintér Veronika

1gazgato
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Szakszend Kozség Onkorményzata képvisel6-testiilete 91/2025. (IX.24.) hatarozataval
elfogadta. "

Szakszend, 2025. szeptember 24. ;’
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